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  عمل الموارد البشرية وتنظيم اللائحة 
  ريم بمحافظة تربةالقرآن الك جمعية تحفيظ في 

  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  



 

٢ 
  

  الفهرس
  

  الصفحة   الموضوع   الفصل
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  ٦  التوظيف   الفصل الثاني 
  ٧  عقد العمل   الفصل الثالث 

  ٨  الإركاب  بع الرا الفصل
  ٩  التدريب والتأهيل  الفصل الخامس
  ١١  الأجور  الفصل السادس 
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  ١٦  المزاʮ والبدلات  الفصل الحادي عشر
  ١٧  ل والراحة أʮم وساعات العم  الفصل الثاني عشر 

  ١٨  الإضافي العمل   ل الثالث عشر الفص
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  ٢٩-٢٨-٢٧  ضوابط سلوكيات العمل   الفصل العشرون
  ٣٢-٣١-٣٠  المخافات والجزاءات والعقوʪت   الفصل الحادي والعشرون 
  ٣٥-٣٤-٣٣  الخدمة  انتهاء  الفصل الثاني والعشرون 
  ٣٦  المكافآت   الفصل الثالث والعشرون 
  ٣٧  التظلم   الفصل الرابع والعشرون 

  ٣٨  ية حكام ختامأ  العشرونالفصل الخامس و 
  ٤٢-٤١-٤٠-٣٩  جدول المخالفات والجزاءات   الفصل السادس والعشرون 
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  المنشأة  بياʭت
  

  الجمعية الخيرية لتحفيظ القرآن الكريم بمحافظة تربة   المنشأة:   اسم 
  المدير العام   :  ولالمدير المسؤ 

  تربة  : المركز الرئيسي
  لا توجد فروع   :الفروع

  ٤٩٠٨ الإضافيالرقم -لنزهة حي ا –  ٧٧٢٠تربة  :الوطنيالعنوان 
  الكريم)خيري (تحفيظ القرآن   : النشاط

  ١٣١  :  رقم صندوق البريد
  ٢١٩٩٥  البريدي: الرمز 
  ٠١٢٨٢٢٠٩٤٦  : تليفون
  ٠١٢٨٢٢٣٩٤٥  :فاكس
 info@taj.org.sa  : ليكترونيالإالبريد 

  ه ـ١٤٤١/ ٢٢/٤بتاريخ  ٣٢٣١    : رقم شهادة التسجيل
  ٤٠٣٤١٠٢٠٦٥    التجاري: رقم السجل 

  ٧٠٠٨٢٠١٣١٦  :  الرقم الوطني الموحد
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  مقدمة 
) مـن النظـام العمـل الصـادر ʪلمرسـوم الملكـي  ) مـن المـادة (الثانيـة عشـرة١فيذ لحكـم الفقـرة (وضعت هذه تن

ــم (م/٢٣/٨/١٤٢٦) وʫريــــخ  ٥١رقــــم م/ ــوم الملكــــي رقــ ـــ المعــــدل ʪلمرســ ـــ  ١٢/٥/١٤٣٤) وʫريــــخ  ٢٤هــ هــ
) وʫريـخ  ٤٦هـ والمعدل ʪلمرسوم الملكي رقـم (م/٢٢/١/١٤٣٥وʫريخ  )ʪ١لمرسوم الملكي رقم (م/المعدل و 
ــوم الملكـــــي رقــــم (م/٥/٦/١٤٣٦ ـــ المعـــــدل ʪلمرســ ـــ المعـــــدل ʪلمرســــوم رقـــــم  ٢٢/٢/١٤٤٠  ) وʫريـــــخ١٤هــ هــ

  .هـ٧/١/١٤٤٢) وʫريخ ٥هـ المعدل ʪلمرسوم الملكي رقم (م/٢٧/١١/١٤٤٠وʫريخ   )١٣٤(م/
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  الأول الفصل  
  أحكام عامة 

  ) ١مادة (
، كمـا  بـةبمحافظـة تر   الكـريم ن  آلتحفـيظ القـر   في هـذه اللائحـة الجمعيـة الخيريـة  نشـاة أينمـا وردبلفـظ الميقصـد  

وتحــت إدارēــا  معيــة  كــل شــخص طبيعــي يعمــل لمصــلحة الجأينمــا ورد في هــذه اللائحــة    العامــليقصــد بلفــظ  
  .ولو كان بعيداً عن نظارēا  ر،أجبل إشرافها مقا أو

  ) ٢مادة (
  .في الجمعية هو التقويم الميلادي  التقويم المعمول به

  ) ٣مادة (
 ة.معيجميع العاملين ʪلج علىتسري أحكام هذه اللائحة   -١
ل  ، وتعتــبر هــذه اللائحــة مكملــة لعقــود العمــاللائحــة ʪلحقــوق المكتســبة للعمــالحكــام هــذه  أل  تخــلا    -٢

 .هذه الحقوقض مع  يتعار فيما لا  
  .نص على ذلك في عقد العمل، وتتعاقد الجمعية العامل هذه اللائحة عند التطلع   -٣

  ) ٤مادة (
  دفضـل بمـا هـو وار أعطى بموجبها العمـال حقوقـاً  ي، وسياسات خاصة đا  للجمعية إصدار قرارات وزيح -١

 .في هذه اللائحة
لعامــل  إضــافية بمــا لا ينــتقص مــن حقــوق ا  كامــاً ، وأحشــروطاً اللائحــة    تضــمين هــذهالحــق في    جمعيــةلل  -٢

  الإضـافات، ولا تكـون هـذه  هلـ  ، ولائحتـه التنفيذيـة والقـرارات الصـادرة تنفيـذاً المكتسبة بموجب نظام العمـل
 .الاجتماعيةاعتمادها من وزارة الموارد البشرية والتنمية  بعد   إلاالتعديلات ʭفذة  أو
، والقـرارات  ةولائحتـه التنفيذيـ  العمـل،حكام نظـام  أض مع  يتعار ئحة  هذه اللا إلىضافتة إكل نص يتم   -٣

  به.عتد ي، يعتير بطلاً ولا لهالصادرة تنفيذاً  
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  الفصل الثاني 
  التوظيف 

  ) ٥مادة (
ــ في المنشـــأة مـــا    ويراعـــى عنـــد التوظيـــف  معينـــة،ومواصـــفات    مســـميات،العمـــال علـــى وظـــائف ذات    فيوظـ
  :يلي
  سية.  عودي الجنأن يكون طالب العمل س  -١
  .يةوظبفة من قبل الجمعأن يكون حائزاً على المؤهلات العلمية والخبرات المطلوبة لل  -٢
  الوظيفة.ت شخصية تتطلبها  مقابلا أوأن يجتاز بنجاح ما قد تقرره المنشأة من اختبارات    -٣
  أن يكون لائقاً طبياً بموجب شهادة طبية من الجهة التي تحددها المنشأة.  -٤
)  ٣٣، ()٣٢، ()٢٦حكـام الـواردة في المـواد (لأاغـير السـعودي وفقـاً للشـروط و ءًا توظيـف  وز اسـتثنايج -٥

  .من نظام العمل
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  الفصل الثالث
  عقد العمل 

  ) ٦مادة (
عــد مــن  وفقــاً للنمــوذج الموحــد الم  ،يــتم توظيــف العامــل بموجــب عقــد عمــل يحــرر مــن نســختين ʪللغــة العربيــة

في ملــف خدمتــه لــدى    الأخــرىتســلم إحــداهما للعامــل وتــودع    ،يــةمعتمــد لــدى الجلنمــوذج المعا  أو،  الــوزارة
  نـــهاصـــلي، وعنو الأ  نـــها، وعنو وجنســـيته  واســـم العامـــل  اســـم صـــاحب العمـــل،يتضـــمن العقـــد  ، بحيـــث  المنشـــأة
إذا  ، ومــا  اعليهـيتفـق    أخـرىامتيـازات    ، وأيعليـهساسـي المتفـق  الأ  الأجـر، و نـهامك، و ، ونـوع العمـلالمختـار

،  تفـــاق عليهـــالااتم    إذا، ومـــدة التجربـــة  أو لأداء عمـــل معـــين،  ير محـــدد المـــدةغـــ  أو،  المـــدة  قـــد محـــددكـــان الع
أن    علـىجانـب اللغـة العربيـة    إلى  أخـرىويجوز تحرير العقد بلغـة    وأي بياʭت ضرورية،  اشرة العملوʫريخ مب

  عربي هو المعتمد دوماً.يكون النص ال
  ) ٧مادة (

الــذي لا يباشــر  عقــد العامــل    إلغــاء، يحــق للجمعيــة  مــلالعالعمــل لمباشــرة  عقــد    المحــدد في  عــاة التــاريخامــع مر 
التعاقـد  كـان    إذاالعقـد بـين الطـرفين  التوقيـع علـى  مـن ʫريـخ  سبعة أʮم  مهام عمله دون عذر مشروع خلال  

  المملكة.الخارج كان التعاقد تم    إذامن ʫريخ قدومه للمملكة   أوداخل المملكة  تم 
  ) ٨(  مادة

مكــان آخــر يقتضــي    إلىصــلي  الأللجمعيــة نقــل العامــل بغــير موافقتــه كتابــة مــن مكــان عملــه    وزلا يجــ  -١
  .تغيير محل إقامته

ثلاثـين يومـاً في السـنة    تتجـاوزالضـرورة الـتي قـد تقتضـيها ظـروف عارضـة ولمـدة لا   حالاتللجمعية في  -٢
ن تتحمــل الجمعيــة  أ، علــى  تــهقاشــتراط مواف  دون   عليــهتكليــف العامــل في مكــان يختلــف عــن المكــان المتفــق  

  المدة.قامته خلال تلك  انتقال العامل وإ تكاليف
  
  
  
  
  



 

٨ 
  

  الفصل الرابع
  الإركاب

  ) ٩مادة (
  :  التاليةافراد اسرته وفق الضوابط   أو، بمصروفات إركاب العامل  الالتزام يتحدد

 .في عقد العمل عليهتفق  يوفق ما  التعاقد،عند بداية    -١
 في عقد العمل.  عليه، وفق ما يتفق ازته السنويةتع العامل ϵجعند تم  -٢
 العمل.) من نظام ١ربعون) فقرة (الأطبقاً لأحكام المادة (  العامل،عند انتهاء خدمة   -٣
بلده في حالـة عـدم صـلاحيته للعمـل خـلال فـترة التجربـة    إلىعودة العامل    تكاليفلا تتحمل الجمعية   -٤
ــروع  إذا رغـــب في العـــودة  أو  / ــة ارتكابـــه مخالفـــة أد  أو  دون ســـبب مشـ ــرار    إلىت  في حالـ ــب قـ ترحيلـــه بموجـ

  قضائي.حكم  أو  ،إداري
  ) ١٠مادة (

مــع مراعــاة أحكــام المــادة (الثامنــة والخمســون) مــن نظــام العمــل يســتحق العامــل الــذي يــتم نقلــه مــن مكــان  
يمـون معـه في  م شـرعاً ممـن يقمكان آخر يقتضي تغيير محل إقامته نفقات نقله ومن يعـوله إلىصلي لأاعمله 

  على رغبة العامل.  يكن النقل بناءً ، ما لم تهممع نفقات نقل أمتع الإركابيخ النقل بما فيها نفقات  ʫر 
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  الفصل الخامس 
  التأهيلو التدريب  
  ) ١١مادة (

كــان مكــان    إذاو   تكــاليفتــدريب العــاملين الســعوديين كافــة ال  أو،  مــل المنشــأة في حــال قيامهــا بتأهيــلتتح
جــة الــتي  غــير الــدائرة المكانيــة للجمعيــة تــؤمن تــذاكر الســفر في الــذهاب والعــودة ʪلدر يب والتأهيــل في  التــدر 

  تصـرف للعامـل بـدلاً   أو،  شـة مـن مأكـل ومسـكن وتـنقلات داخليـةوسـائل المعي تحددها الجمعية كمـا تـؤمن
  .عامل طوال فترة التدريب والتأهيلر العنها، وتستمر في صرف أج

  ) ١٢ادة (م
ثبـت في التقـارير الصـادرة عـن    إذاالتأهيـل مـن غـير العـاملين    أوأن تنهي عقد التـدريب   جمعيةيجوز لل أولاً:

 مفيدة.برامج التدريب بصورة   إكمالقدرته على  أوالتأهيل عدم قابليته    أوالجهة التي تتولى التدريب  
  أو  ،التـــدريب  اءĔـــإلحـــق في  وصـــيه ا  أو،  وليـــه  أو  ،الخاضـــع للتـــدريب مـــن غـــير العـــاملين  أوللمتـــدريب  ʬنيـــاً:  
قدرتـه علـى    أوالتأهيـل عـدم قابليتـه    أوثبت في التقارير الصادرة عن الجهة التي تتـولى التـدريب   اإذ، التأهيل
 مفيدة.برامج التدريب بصورة   إكمال
بــذلك قبــل    رالآخــالعقــد إبــلاغ الطــرف    اءĔــإالطــرف الــذي يرغــب في    لــىوفي كــلا الحــالتين يجــب عʬلثــاً:  
 والتأهيل.من ʫريخ التوقف عن التدريب  الأقلعلى  أسبوع 
  أومـدة التـدريب    إكمـالبعـد    لـديها،للتأهيل من غـير العـاملين  الخاضع    أون تلزم المتدرب  أللجمعية  رابعاً: 
 التأهيل.  أو، أن يعمل لديها مدة مماثلة لمدة التدريب  التأهيل

  أوالتـدريب    تكـاليفا بـدفع  غير العاملين لـديه  الخاضع للتدريب من أوللجمعية أن تلزم المتدرب خامساً: 
 بعضها. أوفي حالة رفضه العمل المدة المماثلة بنسبة المدة المتبقية   تحملتها، أوالتأهيل التي 

  ) ١٣مادة (
ل  التأهيــ  أومــدة التـدريب    إكمـال، بعــد  التأهيـل  أو،  عيـة أن تشــترط علـى الخاضــع التـدريبيجـوز للحم:  لاً أو 

  إذا،  امـلالع  هالتأهيـل الـذي خضـع لـ  أولـة لمـدة بـرʭمج التـدريب  ثاالمـدة المم تتجـاوز أن يعمل لديها مدة لا
كانــت المــدة المتبقيــة    إذا،  مــدة العقــد في العقــود محــددة المــدةʪقــي    أو،  المــدة  ةمحــدد  العمــل غــير  دو عقــ  تانــك

  التدريب.من المدة المماثلة لمدة برʭمج  أقلمن عقد العمل 



 

١٠ 
  

ف التــدريب الــتي تحملتهــا  ه بــدفع تكــاليإلزامــ، مــع  تــدريب العامــل  أوتنُهــي Ϧهيــل    أن   ة: يجــوز للجمعيــʬنيــاً 
  :  التالية الاتالحبنسبة منها وذلك في   أوالجمعية 

 مشروع.التأهيل قبل الموعد المحدد لذلك دون عذر   أو التدريب، اءĔإقرر العامل    إذا  -١
ثمـــانون) مـــن نظـــام العمـــل عـــدا  المـــادة (ال  الـــواردة في  الاتالحـــ  إحـــدىق  خ عقـــد عمـــل العامـــل وفـــســـفتم    إذا

 التأهيل. أوفترة التدريب  أثناء) منها ٥الفقرة (
مــن نظــام    الــواردة في المــادة (الحاديــة والثمــانون)  الاتالحــتركــه لغــير    أو  العمــل،اســتقال العامــل مــن    إذا  -٢

 التأهيل. أوفترة التدريب  أثناءالعمل 
إذا  منهـــا    أوالتأهيـــل الـــتي تحملتهـــا الجمعيـــة    أوالتـــدريب    تكـــاليفع  العامـــل بـــدف  إلـــزاموز للجمعيـــة  : يجـــʬلثـــاً 

مـن نظـام العمـل قبـل    الـواردة في المـادة (الحاديـة والثمـانون)  الاتالحـغـير  تركـه لأو ، استقال العامل من العمل
  التأهيل. أوالتدريب    انتهاءها الجمعية بعد  تانتهاء مدة العمل التي اشترط 

  
    

  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  



 

١١ 
  

  سادس الفصل ال
  الأجور

  ) ١٤مادة (
سميـة  تـدفع أجـور العمـال ʪلعملـة الر   الأجـورا بـرʭمج حمايـة  عليهـترتيبات ينص    أو،  تمع مراعاة أي إجراءا

  . وتودع في حساʪت العمال عن طريق البنوك المعتمدة في المملكة ،للبلاد في مواعيد استحقاقها
  ) ١٥مادة (

  .يفلشهر الذي تم فيه التكلمل في Ĕاية االمستحقة العاة الإضافيلساعات أجور اتدفع 
  ) ١٦مادة (

  .عطلة رسمية يتم الدفع في يوم العمل السابق أو،  يةالأسبوعيوم الراحة  الأجوردفع يوم افق  و   إذا
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  



 

١٢ 
  

  الفصل السابع
  الأداء تقارير  
  ) ١٧مادة (

الــتي    للنمــاذجوفقــاً  العــاملين    ميــع الأقــل لج، مــرة كــل ســنة علــى  دوريــةبصــفة    الأداءتقــارير عــن    معيــةتعــد الج
    التالية:تتضمن العناصر تضعها لذلك على أن 

  ).(الكفاءة إتقانهالمقدرة على العمل ودرجة   -١
  المنشأة.نه مع رؤسائه وزملائه وعملاء و اسلوك العامل ومدى تع  -٢
    المواظبة.  -٣

  ) ١٨مادة (
ــيم أداء العامـــل ــددها    يقـ ــر ʪلتقـــديرات الـــتي تحـ ــى  في التقريـ ــة علـ ــن خمســـة  ن يأالجمعيـ ــاس مـ ــك قيـ تبـــع في ذلـ

  .مستوʮت
  ) ١٩مادة (

مـل بصـورة  يخطـر العا، و علـى أن يعتمـد مـن (صـاحب الصـلاحية)يعُد التقرير بمعرفـة الـرئيس المباشـر للعامـل  
في هــذه    عليهـاالـتظلم المنصـوص    ويحـق للعامـل أن يـتظلم مــن التقريـر وفقـاً لقواعـد ،  مـن التقريـر فـور اعتمـاده

  .ةاللائح
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  



 

١٣ 
  

  الفصل الثامن
  ات و العلا
  ) ٢٠مادة (

 .جمعيةللالمالي ضوء المركز تحديد نسبتها على  يتم  ،  ات سنويةو يجوز للجمعية منح العاملين علاأولاً:  
ســط علــى  مســتوى متو مــتى حصــل في تقريــره الــدوري علــى    عــلاوةالســتحقاق  يكــون العامــل مــؤهلاً لاʬنيــاً:  
مــن    أو،  عمــلبعــد مضـي ســنة كاملــة مــن ʫريـخ التحاقــه ʪل، وذلــك  الجمعيــةمــوذج الــذي تضـعه  نفي ال  الأقـل

 السابقة. علاوةالʫريخ حصوله على 
    لضوابط التي تضعها في هذا الشأن.استثنائية وفقاً ل علاوةمنح العامل   معيةيجوز لإدارة الجʬلثاً: 

  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  



 

١٤ 
  

  الفصل التاسع
  الترقيات 

  ) ٢١مادة (
ومسميات الوظـائف وفقـاً لمـا جـاء في دليـل التصـنيف    ،ياً لوظائفها تحدد فيه عدد وظيفتضع الجمعية سلماً 

  مــؤهلاً يكــون العامــل  ، وبدايــة أجرهــا فيــه و عودي ودرجــة كــل وظيفــة وشــروط شــغلهاوالتوصــيف المهــني الســ
  :التاليةوظيفة أعلى متى توفرت فيه الشروط  إلىللترقية  

 .الأعلىوجود الشاغر في الوظيفة    -١
  إليها.توافر مؤهلات شغل الوظيفة المرشح للترقية    -٢
  .آخر تقرير دوري المتوسط فيمستوى فوق حصوله على   -٣
 الصلاحية.موافقة صاحب    -٤
  .للضوابط التي تضعها في هذا الشأن وفقاً  ،  نشأة منح العامل ترقية استثنائيةويجوز لإدارة الم  -٥

  ) ٢٢ة (ماد
  :كالآتيإن المفاضلة للترقية تكون  أعلى في أكثر من عامل فتوافرت شروط الترقية لوظيفة   إذا
 .ترشيح صاحب الصلاحية  -١
 .الحاصل على تقدير أعلى  -٢
 .كثردورات تدريبية أ أوشهادات علمية أعلى الحاصل على   -٣
 .خبرة عملية بمجال عمل الجمعية الأكثر  -٤
  .مل ʪلجمعيةفي الع الأقدمية  -٥
  
  
  
  
  
  
  



 

١٥ 
  

  الفصل العاشر 
  دابالانت

  ) ٢٣مادة (
  :  مقر عمله تلتزم الجمعية بما يلي تم انتدب العامل لأداء عمل خارج  إذا 
  ه.ما لم يتم صرف مقابل لها بموافقت تؤمن للعامل وسيلة النقل اللازمة  -١
قيمــة    معيــةلم تؤمنهــا لــه الج  ذلــك مــا  إلى، والطعــام ومــا  تكــاليف الــتي يتكبــدها للســكنللعامــل مقابــل ال  -٢

 .عاملللانتداب حسب درجة ال مياليو البدل 
الـــتي تضـــعها المنشـــأة في هـــذا  وفقـــاً للفئـــات والضـــوابط    الانتـــدابات في قـــرار  الالتزامـــتلـــك  تحـــدد  ويجـــب أن  

وقــت عودتــه وفــق المــدة    إلى، ويكــون احتســاب تلــك النفقــات مــن وقــت مغــادرة العامــل لمقــر عملــه  الشــأن 
  الجمعية.قبل   من المحددة له

  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  



 

١٦ 
  

  دي عشر الحا  الفصل
  المزاʮ والبدلات 

  ) ٢٤مادة (
ويجـوز    ، عقـد العمـلفينـص علـى ذلـك    إذا،  ن الجمعية لعمالهـا السـكن المناسـب، وكـذلك وسـيلة النقـلتؤم

  .تقديم أن تدفع الجمعية للعامل بدل سكن، وبدل نقل  النص في عقد العمل على
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  



 

١٧ 
  

  الفصل الثاني عشر 
  أʮم وساعات العمل 

  ) ٢٥مادة (
ل  ϥجـــر كامـــ  يةالأســـبوعويكـــون يـــوم الجمعـــة هـــو يـــوم الراحـــة    الأســـبوعتكـــون أʮم العمـــل ســـتة أʮم في    -١

ــبعاليـــوم  أن تســـتبدل đـــذا    -بعـــد إبـــلاغ مكتـــب العمـــل المخـــتص    -ويجـــوز للمنشـــأة    العمـــال،لجميـــع   ض  لـ
  ، ولا يجــوز تعــويض يــوملدينيــةنهم مــن القيــام بواجبــاēم اا أن تمكــعليهــو ،  الأســبوععمالهــا أي يــوم مــن أʮم  

 .ية بمقابل نقديالأسبوعالراحة  
ــ  -٢ ــون سـ ــل (اتكـ ــاعات  ٨عات العمـ ــل يوميـــاً تخفـــض  ) سـ ــ٦(  إلىعمـ ــاعات يوميـ ــهر رمضـــان  ) سـ اً في شـ

  .للعمال المسلمين
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  



 

١٨ 
  

  الفصل الثالث عشر 
  الإضافي العمل  

  ) ٢٦مادة (
تصـدره الجهـة    إليكـتروني  أوتكليـف كتـابي    ك بموجـبيـتم ذلـ الإضـافيالة تكليف العامـل ʪلعمـل في ح -١

اللازمـة لـذلك وفــق    الأʮمة المكلـف đـا العامــل وعـدد  الإضـافيالمسـئولة في المنشـأة يبـين فيـه عــدد السـاعات  
 .) من نظام العمل١٠٦المادة (  عليهما نصَّت  

ــاعات ال  -٢ ــن سـ ــل عـ ــدفع المنشـــأة للعامـ ــل  تـ ــر االإضـــافيعمـ ــوازي أجـ ــراً إضـــافياً يـ إليـــه  لســـاعة مضـــافاً  ة أجـ
  .ن أجره الأساسي) م٪٥٠(
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  



 

١٩ 
  

  الفصل الرابع عشر 
   الإداري التفتيش  
  ) ٢٧مادة (

وعلـــى العمـــال    ،المخصصـــة لـــذلك  الأمـــاكنمواقـــع عملهـــم وانصـــرافهم منهـــا مـــن    إلىيكـــون دخـــول العمـــال  
  .متى طلب منهم ذلكري) دالإا(التفتيش    متثال للتفتيشلاا

  ) ٢٨ادة (م
  .ϵحدى الوسائل المعدة لهذا الغرض، وانصرافه  ة أن تلزم العامل ϥن يثبت حضورهيللجمعيجوز  

  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  



 

٢٠ 
  

  الفصل الخامس عشر 
    الإجازات

  ) ٢٩(  مادة
حــد  تقــل مــدēا عــن وايســتحق العامــل عــن كــل ســنة مــن ســنوات الخدمــة إجــازة ســنوية ϥجــر كامــل لا    -١

وللعامـل بعـد    بلغت خدمته خمس سنوات متصـلة،  إذاماً  عن ثلاثين يو مدة لا تقل    إلى، تزاد  وعشرون يوماً 
  .دة التي قضاها من السنة في العملموافقة الجمعية الحصول على جزء من إجازته السنوية بنسبة الم

  .ذلكأكثر من   السنوية  الإجازةتفاق في عقد العمل على أن تكون مدة  لاايجوز    -٢
  ) ٣٠مادة (

  : عياد والمناسبات وفق ما يليالأ جر كامل فيϥللعامل الحق في إجازة  
مضــان المبــارك حســب  شــهر ر مــن    ٢٩التــالي ليــوم    اليــومأربعــة أʮم بمناســبة عيــد الفطــر المبــارك تبــدأ مــن    -١

  .تقويم أم القرى
  . ةمن يوم الوقوف بعرف المبارك تبدأ الأضحىأربعة أʮم بمناسبة عيد   -٢
  .ل الميزان)أو لمملكة (لالوطني  اليوميوم واحد بمناسبة    -٣
ية يعـــوض العامـــل عنهـــا بمـــا يعادلهـــا قبـــل أʮم تلـــك  الأســـبوعمـــع الراحـــة    الإجـــازاتتـــداخلت أʮم هـــذه    إذاو 

الــوطني فــلا يعــوض العامــل    اليــومتــداخلت أʮم إجــازة أحــد العيــدين مــع إجــازة    إذاأمــا    بعــدها،أو   الإجــازات
  عنه.

  ) ٣١(  مادة
  :التالية الاتالحكامل في   يحق للعامل الحصول على إجازة ϥجر

  .خمسة أʮم عند زواجه  -١
  .ثة أʮم في حالة ولادة مولود لهثلا  -٢
  .فروعه أوأحد أصوله    أوخمسة أʮم في حالة وفاة زوجة العامل    -٣
جـر إن كانـت  تمديـدها دون أ  في، ولهـا الحـق  لعاملة المسـلمةأربعة أشهر وعشرة أʮم في حالة وفاة زوج ا -٤

  .الممنوحة لها بعد وضع هذا الحمل  ستفادة من ʪقي إجازة العدةلاا، ولا يجوز لها  حملهاضع ت تىحاملاً ح
  المسلمة.خمسة عشر يوماً في حالة وفاة زوج العاملة غير   -٥

  إليها.المشار   حالاتلل  الوʬئق المؤيدةوللمنشأة الحق في طلب  



 

٢١ 
  

  ) ٣٢مادة (
، ويعـــد عقـــد العمـــل  جـــر يتفقـــان علـــى تحديـــدهادون أبـــازة  للعامـــل بموافقـــة المنشـــأة الحصـــول علـــى إجـــيجـــوز  

  الم يتفق الطرفان على خلاف ذلك.فيما زاد على عشرين يوماً م  الإجازةموقوفاً خلال مدة  
  ) ٣٣(  مادة

لــديها  مرجــع طــبي معتمــد    أويســتحق العامــل الــذي يثبــت مرضــه بشــهادة طبيــة صــادرة عــن طبيــب المنشــأة  
ــنة الواحــــدة  إجــــا ــية خــــلال الســ ــيةأو تبــــدأ مــــن ʫريــــخ  تي  لــــوازات مرضــ نــــت هــــذه  أكا  ، ســــواءً ل إجــــازة مرضــ

  التالي:، وذلك على النحو  متصلة أم منقطعة الإجازات
  .ϥجر كامل الأولىالثلاثون يوماً   -١
 .الأجربثلاثة أرʪع   التاليةالستون يوماً   -٢
 .لمرضيةʪه السنوية  تجاز إفي وصل   وللعامل الحقأجر،  تلي ذلك بدون  ثون يوماً التيالثلا  -٣
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  



 

٢٢ 
  

  الفصل السادس عشر 
  الرعاية الطبية 

  ) ٣٤مادة (
،  التعــاوني، وفــق لمــا يقــرره نظــام التــأمين الصــحي   علــى جميــع العــاملين لــديها صــحياً تقــوم الجمعيــة ʪلتــأمين

امــة  عالمهنيــة لــدى المؤسســة ال  الإخطــارين في فــرع  العــامل  ع جميــ  نشــتراك عــلا، كمــا تقــوم ʪالتنفيذيــة  ولائحتــه
  .وفقاً لما يقرره نظامها الاجتماعية للتأمنيات
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  عشر   بعالفصل السا
   حكام خاصة ʪلمرأة أ

  ) ٣٥مادة (
  ϥربعـة أسـابيع ، بحيـث تبـدأ بحـد أقصـى  عهـا كيفمـا تشـاءللمرأة العاملـة الحـق في إجـازة وضـع لمـدة عشـرة توز 

بشــهادة طبيـــة    أوالجهــة الطبيــة المعتمــدة لــدى المنشــأة    ةبــل التــاريخ المــرجح للوضــع ويحــدد التــاريخ بواســطق
  لوضعها.  التالية الأسابيع ، ولا يجوز تشغيل المرأة العاملة خلال مصدقة من جهة صحية

ϥجــر كامـــل  ، فللعاملــة الحــق في إجــازة  تياجــات الخاصــةحلاامــن ذوي    أو،  يضوفي حالــة إنجــاب طفــل مــر 
  .لمدة شهر دوم أجر  الإجازةتمديد  لها، و ضع شهر واحد بعد انقضاء إجازة الو لمدة  

  ) ٣٦مادة (
ــةيحـــق للمــــرأة العاملــــة في الج عنــــدما تعــــود مزوالــــة عملهـــا بعــــد إجــــازة الوضـــع أن Ϧخــــذ بقصــــد إرضــــاع    معيـ

  عـلاوة، وذلـك  الواحـد   اليـوممجموعها على السـاعة الواحـدة في  ، لا تزيد في  استراحةفترات  أوفترة  مولودها
ــةالفــترات مــن ســاعات العمــل    أو،  لعمــال، وتحســب هــذه الفــترةع الجميــ  منوحــةة الراحــة المعلــى فــتر  ،  الفعلي

، ويجـب علـى المـرأة  الأجـر، ولا تترتب على ذلـك تخفـيض  وعشرين شهراً من ʫريخ الوضع  وذلك لمدة أربعة
،  ســتراحةلاافـترات تلـك    أوعمـل كتابــة بوقـت فـترة  العاملـة بعـد عودēـا مـن إجــازة الوضـع إشـعار صـاحب ال

  فـترات الرضـاعة علـى ضـوء ذلـك حسـب مـا ورد في  أو، وتحـدد فـترة  لى ذلك الوقـت مـن تعـديلطرأ عوما ي
  .اللائحة التنفيذية لنظام العمل
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  الثامن عشر الفصل  
  الواجبات والمحظورات 

  ) ٣٧(  مادة
  واجبات الجمعية
  يلي:تلتزم الجمعية بما 

فعــل يمــس    أوكــل قــول  متنــاع عــن  لااومصــالحهم و م  لهحــواϥ  معاملــة عمالهــا بشــكل لائــق يــبرز اهتمامهــا  -١
  كرامتهم.  أودينهم  

  .ا وفقاً لعقد العملعليهالوظيفة المعين  وصفاطلاع العامل على   -٢
ــة كـــل مهمـــة تتعلـــق ʪلتفتـــيش    -٣ ــات المختصـ ــة و   أوأن تســـهل لمـــوظفي الجهـ ن  علـــى حســـ  شـــرافالإالمراقبـ

  تضاه.ة بمقلصادر لعمل واللوائح والقرارات اتطبيق أحكام نظام ا
مراعــاة مــا تقضــي بــه  العــرف مــع    أوأن تــدفع للعامــل أجرتــه في الزمــان والمكــان اللــذين يحــددهما العقــد    -٤

  بذلك.الخاصة   الأنظمة
  .مل كان له الحق في أجر مدة المنع صاحب الع إلىراجع  العمل سببمنع العمل عن   إذا-٥
  أماكن العمل.  إلى نظاماً  أو مادة محظورة شرعاً  تشديد المراقبة بعدم دخول أي  -٦

  ) ٣٨مادة (
  :واجبات ومحظورات العمال

ϵ تيلايلتزم العامل:  
، لضــمان انســجام عملــه مــع الجمعيــة وعــم  وبعنايــة ʫمــةعلــى اللــوائح المعمــول đــا في الجمعيــة    الاطــلاع  -١

  فيها.بما جاء  الإخلال
قــة ʪلعمــل مــا لم يكــن فيهــا مــا يخــالف  لعالمتامــر  و لأاو   لتعليمــاتفظــة علــى مواعيــد العمــل والتقيــد ʪالمحا  -٢

  .ما يعرض للخطر أوالعامة  الآداب  أونصوص عقد العمل  
، مــع إنجازهــا علــى الوجــه المطلــوب تحــت إشــراف  اهالمعرفــة التامــة بمهــام وواجبــات الوظيفــة الــتي يشــغل  -٣

  اته.الرئيس المباشر ووفق توجيه
٤-  ʪ دم  ممتلكــــات الجمعيــــة وعــــا وعلــــى  عليهــــظــــة  لمحاففه واالموضــــوعة تحــــت تصــــر   والآلات  لأدواتالعنايــــة

  .الشخصية الأغراضاستخدامها في 
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  النظام.بحسن السيرة والسلوك وطاعة رؤسائه والحرص على إرضاء العملاء في حدود    الالتزام  -٥
ن يشـــترط  أدون  ة الـــتي ēـــدد ســـلامة العامـــل والعمـــل  ت الطارئـــلاتقـــديم كـــل العـــون والمســـاعدة في الحـــا  -٦

  .ياً إضاف أجراً لذلك  
  .ختلفة دزن تفويض ممن له الصلاحيةالم  الإعلام وسائل برمتناع عن إدلاء أي تصريح علاا  -٧
  .علمه بسبب أعمال وظيفته  إلىسرار تصل  أأية   أو الخاصة ʪلجمعية  الأسرارالمحافظة على   -٨
  .ةلجمعيساب امنفعة شخصية على ح  أول عمله ʪلجمعية بغرض تحقيق ربح متناع عن استغلالاا  -٩

  الأحوال.فشاء أسرار المستفيدين من الجمعية ϥي حال من إعدم    -١٠
  الأكثــرأســبوع علــى  محــل إقامتــه خــلال    أو  الاجتماعيــةإخطــار الجمعيــة بكــل تغيــير يطــرأ علــى حالتــه    -١١

  التغيير.من ʫريخ حدوث  
  .مل من غير عمال الجمعية وعملائهازائرين في أماكن الع  عدم استقبال  -١٢
ϥي صـفة كانـت    أخـرىأشياء    أو  مبالغ،  أو  عملات،  أو  مكافآت،  هداʮ، أوطلب    أو  قبول،دم ع -١٣

  .بمناسبة قيامه بواجباته الوظيفية
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  عشر   تاسعالفصل ال
     الاجتماعية الخدمات  

  ) ٣٩مادة (
  : التاليةات تلتزم الجمعية بتقديم الخدم

 الصلاة.إعداد مكان لأداء    -١
 الطعام. لتناول  ن اد مكإعدا  -٢
عاقـة الـتي تمكـنهم  لإا، والمرافق التيسيرية الضرورية للعمـال مـن ذوي  فر الجمعية المتطلبات، والخدماتتو  -٣

 العمل.ا في اللائحة التنفيذية لنظام عليهشتراطات المنصوص لاامن أداء أعمالهم بحسب 
 .المتبعة داخل الجمعية  روطللش قاً وز للجمعية منح العاملين سلفة نقدية بدون فوائد وفيج  -٤
  ٪٢٠ات الدور التابعة لها بنسبة  العاملين على اشتراك لأبناءيجوز للجمعية منح خصومات    -٥
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  العشرون الفصل  
  ضوابط سلوكيات العمل 

  ) ٤٠مادة (
 : التاليةوفق الضوابط    الرجو   يها نساءد ات زي العاملين لضع تنظيم لاشتراط و يجوز للجمعية  

  الشريعة.حكام  أيتعارض مع  لاأ  -١
  .سب مع مهام العامل في مكان العملأن يكون بمنظر مهني لائق يتنا  -٢
  .أن يكون محتشم وغير شفاف  -٣
  .شتراطاتلااالمترتبة على مخالفة    وضع العقوʪت  -٤
تكفـــــل علـــــم    أخـــــرىأي وســـــيلة  علـــــى حـــــدة في مكـــــان ظـــــاهر ʪلجمعيـــــة و   الاشـــــتراطاتتلـــــك    إعـــــلان   -٥
  .đاحكامها وإقرارهم ʪلعلم  لها ϥ اضعينالخ
  الاجتماعيـــة  الإســـلامية والأعـــرافبمقتضـــيات أحكـــام الشـــرعية    الالتـــزامعلـــى جميـــع العـــاملين ʪلجمعيـــة    -٦

  .الآخرينالمرعية في التعامل مع 
  الخلــوة بــينالــتي تمنــع    ن تتخــذ كــل التــدابيرأ، وعلــى الجمعيــة  خــرالآوة مــع الجــنس  يمتنــع علــى جميــع الخلــ  -٧
  .نسين داخل الجمعيةالج
  أو،  ســـاءة الجســـديةلإا  أو،  الإيـــذاءالقيـــام ϥي شـــكل مـــن أشـــكال  متنـــاع عـــن  لااعلـــى جميـــع العـــاملين    -٨

  أو،  الحريــة  وأ،  الســمعة  أو،  ينــال مــن الكرامــة  أو،  أي موقــف يخــدش الحيــاء  ʪتخــاذ  أو،  يحائيــةالإ  أو،  القوليــة
حتى لو كـان ذلـك علـى سـبيل المـزاح،    ؛شروعةغير معلاقة    إلىإجبار أي شخص   أو، يقصد منه استدراج

  اءاتجـر الإأن تتخذ كل الترتيبـات، و   وللمنشأة  ،أخرىϥي وسيلة تواصل   أو، وذلك عند التواصل المباشر
  اللازمة لتبليغ جميع العاملين بذلك.و   الضرورية

  ) ٤١مادة ( 
  أو،  الاسـتغلال، وجميـع أشـكال  سـلبيةال  أو،  الإيجابيـةسـاءة  لإاممارسـات  ، جميـع  الإيـذاءتبر مـن قبيـل  يع -١

ــراء  أو،  الابتـــزاز ــواءً   أو،  الإغـ ــع في مكــــان  جنســـية  أو،  يةســـفن  أو،  أكانـــت جســــدية  التهديــــد؛ سـ ؛ والــــتي تقـ
قبـل عامـل    مـن  أو،  مـن قبـل العامـل علـى صـاحب العمـل  أو،  مل مـن قبـل صـاحب العمـل علـى العامـلالع

علــى ذلــك في حكــم    والتســتر،  ســاعدةالم  بروتعتــد في مكــان العمــل،  علــى أي شــخص موجــو   أو  آخــر،علـى  
 الإيذاء.
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تصـال  لاالة مـن وسـائل  ، مـا يقـع ʪسـتخدام أي وسـيالمقصـود في الفقـرة السـابق  الإيـذاءيعتبر مـن قبيـل   -٢
ــائل    أو،  ســــــتخدام الهــــــاتفʪ  أو،  الرســــــم  أو،  الإيحــــــاء  أو،  الإشــــــارة  أو،  الكتابــــــة  أو،  ســــــواءً ʪلقــــــول ʪلوســــ

 .من أشكال السلوك الذي يدل على ذلك ي شكلϥ  أو،  الأخرى الإليكترونية
 ) ٤٢مادة ( 

الجهــات الحكوميــة    إلى  الالتجــاءفي مكــان العمــل مــن    الإيــذاء  عليــهبحــق مــن وقــع    الإخــلالمــع عــدم    -١
عليــه،    الإيــذاءة أʮم عمــل مــن وقــوع  ، يحــق لــه التقــدم بشــكواه للمنشــأة خــلال مــدة أقصــاها خمســالمختصــة

قــد    الإيــذاءكــان    إذا؛ أمــا  قعــة إيــذاء، التقــدم بــبلاغ للمنشــأة بــذلكلــى وااطلــع ع  أولكــل مــن شــاهد    يجــوزو 
ــأة ــاحب المنشـ ــن قبـــل صـ ــع مـ ــا  أو،  وقـ ــلطة فيهـ ــى سـ ــن أعلـ ــة  مـ ــة الحكوميـ ــون التقـــدم ʪلشـــكوى للجهـ ؛ فيكـ

 .المختصة
مهمتهـا  ، تكـون  المخـتص  المسـؤوليل لجنـة بقـرار مـن  ، تشـكغبـلا  أو،  على المنشأة عند تقـديم شـكوى -٢

ديبي المناســب علــى مــن  ϵيقــاع الجــزاء التــأ  والتوصــية،  الأدلــةعلــى    الاطــلاعو ،  الإيــذاء  تحــالا  التحقيــق في
 .البلاغ أو،  خمسة أʮم عمل من تلقيها الشكوى خلال وذلك،  ثبتت إدانته

  ) ٤٣مادة (
كــل مــا يجــري في محاضــر؛    وتــدون ،  والشــهود،  الأطــرافجنــة لجميــع  ع اللمــع مراعــاة مبــدأ الســرية تســتم  -١

 .صفحة، ثم توقع من أعضاء اللجنة في Ĕاية كل ، والشهود على أقوالهمرافالأط  توقع من
مـــن تم    وعلـــى،  أقوالـــه  إلىســـتماع  لاا، و تـــرى ضـــرورة اســـتجوابه مـــن العـــاملين  حـــق اســـتدعاء مـــن  للجنـــة  -٢

 .؛ حتى لا يقع تحت طائلة المسؤوليةام اللجنةاستدعاؤه المثول أم
 .فترة التحقيق  أثناءالمشكو في حقه  شأة ʪلتفريق بين الشاكي، و المن  ارةأن ترفع توصية لإد لجنةليجوز    -٣
ϵيقــاع    لأغلبيــةʪ؛ توصــي اللجنــة  المعتــبرة  الإثبــاتي طريقــة مــن طــرق  ϥ  الإيــذاءفي حــال ثبــوت واقعــة    -٤

 .لمعتديالجزاء التأديبي المناسب على ا
ليــــغ  ؛ لتبلمــــدير العــــامكوى لاللجنــــة رفــــع الشــــ  ، وجــــب علـــىيشــــكل جريمــــة جنائيــــة  الاعتــــداءكـــان    إذا  -٥

 الجهات الحكومية المختصة بذلك.
تبــين لهــا أن    إذا؛  ϵيقــاع عقوبــة Ϧديبيــة علــى المبلــغ ، توصــي اللجنــة  الإيــذاءفي حــال عــدم ثبــوت واقعــة    -٦

 البلاغ كيدي. أو،  الشكوى



 

٢٩ 
  

للجهــات    للجــوءعليــه ا، مــن حــق المعتــدى  وقــع مــن قبــل المنشــأة علــى المعتــديزاء التــأديبي الملا يمنــع الجــ  -٧
  الحكومية المختصة.

 .عليه، من توقيع المنشأة جزاءً Ϧديبيًا  على المعتدي  أخرىنظامية  أو،  لا يمنع توقيع عقوبة شرعية  -٨
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  



 

٣٠ 
  

  العشرون الحادي و الفصل  
 اءات المخالفات والجز 

  )٤٤مادة (
  التالي:أʮً من الجزاءات  توجب تس، و التي يرتكبها العامل الأفعالمن   المخالفة هي كل فعل

، مــع  ا بــه نــوع المخالفــة الــتي ارتكبهــاالعامــل موضــحً   إلىكتــاب توجهــه المنشــأة    وهــو  :الكتــابي  الإنــذار  -١
 مثلها مستقبلاً. إلىالعودة    أو،  فةجزاء أشد، في حالة استمرار المخال  إلىإمكان تعرضه   إلىلفت نظره 

بمـا    الأجـرالحسـم مـن    أو،  اليـومي  الأجـردود جزء من  في ح  الأجرحسم نسبة من    وهي  :ماليةغرامة  -٢
 .أقصىأʮم في الشهر الواحد كحد    وخمسة،  يتراوح بين أجر يوم

مـن    نـهاحرم  ، مـع نةلة عمله خلال فترة معيو اهو منع العامل من مز و :  يقاف عن العمل بدون أجرإلا -٣
 .الواحد الشهر   م فيخمسة أʮ  الإيقاففترة    تتجاوز ألا، على أجره خلال هذه الفترة

 .ها سنة واحدة من ʫريخ استحقاقهالمدة أقصا وذلك  :الدورية علاوةال أو، الحرمان من الترقية -٤
لارتكابـه المخالفـة مـع    ؛فصـل العامـل بنـاءً علـى سـبب مشـروع وهـو :الفصل من الخدمة مع المكافأة -٥

 .الخدمةعدم المساس بحقه في مكافأة Ĕاية 
ــن الخدم ـــ  -٦ ــل مـ ــدو الفصـ ــأةة بـ ــو  :ن مكافـ ــف  وهـ ــأةسـ ــل العامـــل دون مكافـ ــد عمـ ــعار  أو،  خ عقـ   أو،  إشـ

ــن  تعـــويض ــه أي مـ ــ؛ لارتكابـ ــالمنصـــوص    الاتالحـ ــ  ا فيعليهـ ــام العمـ ــن نظـ ــانون) مـ أن  ل، ويجـــب  المـــادة (الثمـ
  جسامة المخالفة المرتكبة من قبله.  مدىالعامل مع نوع و   ىيتناسب الجزاء المفروض عل

  ) ٤٥مادة (
 čʮــذه اللائحــة-  الجــزاءاتو ،  المخالفــات  جــداولن المخالفــات الــواردة في   مــكــل عامــل يرتكــب أđ الملحــق-  

   .ارتكبهايعاقب ʪلجزاء الموضح قرين المخالفة التي 
  )٤٦مادة (

،  مـن قبـل (صـاحب الصـلاحية) ʪلمنشـأة  ليهـا في هـذه اللائحـةعتكون صلاحية توقيع الجزاءات المنصوص 
 .مخالفة بجزاء أخف  ء المقرر لأيالجزاوز له استبدال  يجمن يفوضه؛ و  أو

  )٤٧مادة ( 
ا علـــى ســـبق ارتكاđـــا؛ ف  مئـــةفي حـــال ارتكـــاب العامـــل ذات المخالفـــة بعـــد مضـــي   لا يعتـــبر    نـــهإوثمـــانين يومـــً

  .الأولىبت للمرة  ا ارتكأĔكلفة، و تعد مخاعائدًا، و 



 

٣١ 
  

  )٤٨مادة (
من بين الجزاءات المقـررة في هـذه    شد الأء  يكتفى بتوقيع الجزا واحد،عند تعدد المخالفات الناشئة عن فعل 

   .اللائحة
   )٤٩مادة (

كمـــا لا يجـــوز أن يوقـــع علـــى    الفـــة الواحـــدة أكثـــر مـــن جـــزاء واحـــد،لا يجـــوز أن يوقـــع علـــى العامـــل عـــن المخ
يقتطـع مـن أجـره أكثـر مـن أجـر    لاأو   تزيد قيمتها على أجـر خمسـة أʮم، الواحدة غرامةالعامل عن المخالفة 

  .عليههر الواحد وفاءً للغرامات التي توقع  الشخمسة أʮم في
   )٥٠مادة (

بعـد إبـلاغ العامـل كتابـة    إلا،  تتجـاوز عقوبتهـا غرامـة أجـر يـوم واحـد لا توقـع المنشـأة أčʮ مـن الجـزاءات الـتي  
  ذلك بموجب محضر يودع بملفه الخاص.أقواله، وتحقيق دفاعه، و  وسماع، إليهات المنسوبة  ʪلمخالف

  )٥١مادة (
ــ ــل  لا يجـ ــان العمـ ــارج مكـ ــر ارتكبـــه خـ ــى العامـــل لأمـ ــزاء علـ ــع أي جـ ــأة توقيـ ــة    إذا  إلاوز للمنشـ ــه علاقـ ــان لـ كـ

لمــادة (الثمـــانون) مـــن  بحكـــم ا  الإخـــلال، وذلــك دون  ســـؤولالمبمـــديرها    أوʪلمنشــأة    أومباشــرة بطبيعـــة عملـــه  
  نظام العمل.

  )٥٢مادة (
ا مـن ʫريـخ علـم المنشـأة  أكثـر مـن ثلاثـين يوم ـً  كشـفهالا يجوز مساءلة العامل Ϧديبيًا عن مخالفة مضي على  

 ا.أĔأي من إجراءات التحقيق بش  ʪتخاذ، دون أن تقوم بمرتكبها
   )٥٣مادة ( 

 .مضى على ʫريخ ثبوت المخالفة أكثر من ثلاثين يومًا  إذا،  توقيع أي جزاء على العامللا يجوز للمنشأة 
   )٥٤مادة (

الــذي ســوف    والجــزاء،  ومقــدارها،  ونوعهــامــن جــزاءات،    عليــهقــِع  أو ا  ابــة بمــتلتــزم المنشــأة ϵبــلاغ العامــل كت
  أو،  رفــض التوقيــع ʪلعلــم  أو،  الإخطــارامتنــع العامــل عــن اســتلام    وإذا،  يتعــرض لــه في حالــة تكــرار المخالفــة

  ونيليكـتر إلاʪلبريـد    أو،  الثابـت في ملـف خدمتـه  المختار  نهاʪلبريد المسجل على عنو  إليه؛ يرسل كان غائباً 
علـى التبليـغ ϥي مـن هـذه الوسـائل جميـع    ويترتب؛  المعتمد لدى المنشأة  أو، الشخصي الثابت بعقد العمل

  .القانونية الآʬر



 

٣٢ 
  

   )٥٥مادة ( 
، والجـــزاء  وقوعهــا  وʫريــخفيهــا نــوع المخالفــة الـــتي ارتكبهــا،    يخصــص لكــل عامــل صــحيفة جـــزاءات، يــدون 

 عامل.مة الخد  هذه الصحيفة في ملف  وتحفظ؛ عليهالموقع 
   )٥٦مادة ( 

ــا ؛ وفـــق أحكـــام المـــادة (الثالثـــة والســـبعون) مـــن نظـــام  ت الموقعـــة علـــى العمـــال في ســـجل خـــاصتقيـــد الغرامـ
في حالــة  في المنشــأة؛ و   ماليـةلعمـال مــن قبـل اللجنــة العيكــون التصـرف فيهــا بمـا يعــود ʪلنفـع علــى ال، و العمـ

  .الاجتماعيةوزارة الموارد البشرية والتنمية  افقة  يكون التصرف في الغرامات بمو  ماليةعدم وجود لجنة ع
  
 
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  



 

٣٣ 
  

  والعشرون   ثانيالفصل ال
  انتهاء الخدمة

  ) ٥٧مادة (
  :الآتية الاتالحتنتهي خدمة العامل في 

  .ء مدة العقد المحدد المدة) انتها١(
  .) استقالة العامل٢(
  من نظام العمل.  )٨٠(  )،٧٥الواردة في المادتين (  سبابالأخ العقد لأحد  فس )٣(
  . ) من نظام العمل٨١دة في المادة (الوار  الاتالحترك العامل العمل في  )٤(
  مئـةمـدداً تزيـد في مجموعهـا عـن    أو) انقطاع العامل عن العمل لمرضه لمدة تزيد عن تسعين يومـا متصـلة  ٥(

  .رضيةل إجازة مأو متقطعة خلال السنة الواحدة التي تبدأ من ʫريخ  وعشرين يوماً 
  ويثبت ذلك بتقرير طبي معتمد. عليهعن أداء العمل المتفق    كلياً عجزاً  ) عجز العامل  ٦(
  .وفاة العامل) ٧(

قــــررت عــــدم    أوغــــير الســــعودي    العامــــل  إقامــــة  أوألغــــت الســــلطات الحكوميــــة المختصــــة رخصــــة عمــــل    إذا
 .إبعاده عن البلاد  أوتجديدها  

وخمسـون سـنة للعـاملات مـالم تمتـد مـدة العقـد المحـدد    وخمـس  ) بلوغ العامل سن السـتين ʪلنسـبة للعمـال٩(
  .ما وراء هذه السن إلىالمدة  

  ) ٥٨مادة (
  أوشـــعار  إ  أول دون مكافـــأة  خ عقـــد العامـــســـفمـــن نظـــام العمـــل لا يحـــق للجمعيـــة    )٨٠علـــى المـــادة (  نـــاءً ب

  خ:سفلل  هضتر ويشترط أن تتاح له الفرصة لكي يبدي أسباب معا  الآتية الاتالحفي   إلاتعويضه 
  .بسببه أوالعمل  أثناءالفعل على أحد رؤسائه    أوثبت على العامل اعتدائه ʪلقول    إذا  -١
لم يــراع    أوالمشــروعة    الأوامــرلم يطــع    أولم يــؤدي العامــل التزاماتــه الجوهريــة المترتبــة علــى عقــد العمــل    إذا  -٢

 .ه كتابةإنذار ملين رغم والعالعمل الخاصة بسلامة ا  -المعلن عنها في مكان ظاهر- التعليماتعمداً 
 .والأمانةارتكابه عملاً مخلاً ʪلشرف   أوثبت اتباعه سلوكاً سيئاً    إذا  -٣
 .لحاق خسارة مادية بممتلكات الجمعيةإثبت على العامل    إذا  -٤
 .على العمل  زوير ليحصلتال إلى ن العامل لجأأثبت   إذا  -٥



 

٣٤ 
  

 .فيه يعمل  ʪلعمل الذي الأسرارثبت أن العامل أفشى    إذا  -٦
 .ة للحصول على نتائج ومكاسب شخصيةطريقة غير مشروعباستغل مركزه الوظيفي    أنهثبت   إذا  -٧
أكثـر    أوقـة خـلال السـنة التعاقديـة  ) يومـاً متفر ٣٠(  تتجـاوزتغيب العامـل دون سـبب مشـروع لمـدة   إذا -٨
) يومـــاً في الحالـــة  ٢٠ه (كتـــابي لـــه مـــن الجمعيــة بعـــد غيابـــ  إنـــذار) يومــاً متصـــلة علـــى أن يســـبق الفصــل  ١٥(

 .) أʮم في الحالة الثانية١٠عمل (، وبعد انقطاعه عن الالأولى
  ) ٥٩مادة (        

طـار  إخانتهاء عقـد العمـل ضـرورة توجيـه    أوخ العقد  سفحكام نظام العمل لأالتي تتطلب فيها   الأحوالفي 
  : يراعى ما يلي الآخرالطرف  إلى
  خطياً. الإخطارأن يكون    -١
ــتم تأن    -٢ ــليم  يــ ــل    الإخطــــارســ ــرف المرســ ــع الطــ ــل ويوقــ ــر العمــ ـــهفي مقــ ــار  إليـ ــيح ʫريــــخ    الإخطــ مــــع توضــ

  .الاستلام
بخطـــاب    الإخطـــار  إليـــهرســل  رفـــض التوقيـــع ي  أو  الاســتلامعـــن    الإخطـــار  إليــهامتنــع الطـــرف الموجـــه    إذا  -٣

 .  انه المدون في ملفهمسجل على عنو 
وقيــع محضــر مــن شــاهدي حــال مــن زملائــه  مــع ت  في حــال عــدم وجــوده يخــبر شــفهياً بمضــمون الخطــاب  -٤

  .على ذلك
  ) ٦٠مادة (

يـخ  ر على طلبـه) شـهادة خـبرة دون مقابـل يوضـح فيهـا ʫريـخ التحاقـه ʪلعمـل وʫ تمنح الجمعية العامل (بناءً 
ولا يجــوز لصـــاحب العمــل تضـــمين    الأخــيرنتهــاء علاقتــه ʪلعمـــل الــذي كــان يؤديـــه ومهنتــه ومقــدار أجـــره  ا

  مامه.أيقلل من فرص العمل  أوسمعة العامل  إلى  يسيء الشهادة ما قد 
  ) ٦١مادة (

  : ) حسب ما يليأة Ĕاية الخدمةفمكاتصرف (
ل مكافــأة عــن مــدة خدمتــه تحســب علــى  علاقــة العــام ʪلعمــل وجــب علــى الجمعيــة أن تــدفع للعامــ  إذا  -١

نوات  ن الســ، وأجــر شــهر كامــل عــن ســنة مــالأولىأســاس نصــف شــهر عــن كــل ســنة مــن الســنوات الخمــس  
عـن أجـزاء السـنة بنسـبة    مكافـأةأساسـاً لاحتسـاب المكافـأة ويسـتحق العامـل    الأخـير  الأجـر، ويتخـذ  التالية
 ه منها في العمل.اما قض



 

٣٥ 
  

ث المكافأة بعـد خدمـة  ثل  الحاليمل بسبب استقالة العامل يستحق في هذه  كانت انتهاء علاقة الع  إذا -٢
زادت مـــدة خدمتـــه علـــى    إذا، ويســـتحق ثلثيهـــا  ســـنوات  ن خمـــساليتين ولا تزيـــد عـــنتين متتـــلا تقـــل عـــن ســـ
بلغـت مـدة خدمتـه عشـر سـنوات    إذاولم تبلغ عشـر سـنوات ويسـتحق المكافـأة كاملـة   متتاليةخمس سنوات 

 .فأكثر
لمكافأة كاملة في حالة ترك العامل العمـل نتيجـة قـوة قـاهرة خارجـة عـن إرادتـه كمـا تسـتحقها  تستحق ا -٣

 .ثلاثة أشهر من ʫريخ وضعها أوخلال ستة أشهر من ʫريخ عقد زواجها  لعقد  ت اأĔ  إذاالعاملة  
ــه    -٤ ــل الـــذي انتهـــت خدماتـ ــتحقات للعامـ ــد   إلالا تصـــرف أي مسـ ــن    بعـ ــى إخـــلاء طـــرف مـ حصـــوله علـ

 .من أموال للجمعية عليه، واسترداد وتسوية ما وبعد تسليم كافة ما لديه من عهد  ،الجمعية
 .وقوف عن العمل حتى يتبين في أمرهالم أوال للتحقيق المح عدم قبول استقالة العامل  -٥
ــى    -٦ ــبوع (علـ ــتحقاته خـــلال أسـ ــرف مسـ ــة العامـــل تصـ ــرانتهـــت خدمـ ــنالأكثـ ــاء العلاقـــة    ) مـ ــخ انتهـ ʫريـ

اته خــلال مــدة لا تزيــد  ه تــدفع مســتحقفيــى العقــد مــن تلقــاء نأĔــكــان العامــل هــو الــذي    اإذ، أمــا  التعاقديــة
  .من المبالغ المستحقة على العامل ين مستحق لهاأي د ، وللجمعية حسمعن أسبوعين

  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  



 

٣٦ 
  

  والعشرون لث  الفصل الثا
  المكافآت 

  ) ٦٢مادة (
الــذين    أونتــاج  لاازʮدة    إلىوكفــاءة بشــكل يــؤدي  تمــنح المكافــآت للعمــال الــذي يثبتــون نشــاطاً وإخلاصــاً    

ــؤدون   ــالاً يـ ــافة    أعمـ ــتثنائية إضـ ــد   إلىاسـ ــمن حـ ــة وضـ ــالهم العاديـ ــاēم  ود اخأعمـ ــتحدثون    أوتصاصـ ــذين يسـ الـ
الــذين يقومــون بــدرء    أونتاجيــة  لاارفــع الكفــاءة والطاقــة    إلىوتنظيمــات جديــدة في العمــل تــؤدي    اليبأســ

  .الهاعم أودفع ضرر بحق المنشأة   أوخطر 
  ) ٦٣مادة (

  :إلىتصنف المكافآت  
  :كالآتي: المكافآت المعنوية  لاً أو 

 ارية ، هداʮ تذكخطاب شكر، شهادات تقدير
  :ʬنياً: المكافآت المادية

  .  ستثنائيةلااات والترقيات  و لاالع  -١
  .ماليةمكافآت   -٢
  .منح إجازة إضافية ϥجر  -٣

  ) ٦٤مادة (
ــلا   ــاحب الصـ ــن صـ ــرار مـ ــآت بقـ ــنح المكافـ ــة وتعتمـ ــحية ʪلجمعيـ ــارير  تـ ــوص    الأداءبر تقـ ــالمنصـ ــذه  عليهـ ا في هـ

  ليها.عصوص  في منح المكافآت المن إليهاللائحة أساساً يستند  
  
  
  
  
  
  
  



 

٣٧ 
  

  والعشرون   رابعالفصل ال
  التظلم 

   )٦٥مادة (   
ق  ؛ يحــالهيئــات  أو،  ةالقضــائية المختصـ  أو،  داريــةإلاالجهـات    إلى  الالتجــاءبحـق العامــل في    الإخــلالمـع عــدم  

يقــدم  جــزاء يتخــذ في حقــه مــن قبلهــا، و   أو،  إجــراء  أو،  إدارة المنشــأة مــن أي تصــرف  إلىللعامــل أن يــتظلم  
اء المـــتظلم منـــه، ولا  جـــر لإا  أو  أʮم عمـــل مـــن ʫريـــخ العلـــم ʪلتصـــرف،  ارة المنشـــأة خـــلال ثلاثـــةإد  لىإالـــتظلم  

أʮم    خمســة  يتجــاوزميعــاد لا    ، فيامــل بنتيجــة البــت في تظلمــهيخطــر الع، و يضــار العامــل مــن تقــديم تظلمــه
  عمل من ʫريخ تقديمه التظلم.

  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  



 

٣٨ 
  

  والعشرون   لخامسالفصل ا
  امية أحكام خت

  )٦٦مادة (
؛ علــى أن تســري في حــق  اراً مــن ʫريــخ إبلاغهــا ʪعتمادهــاتنفــذ أحكــام هــذه اللائحــة في حــق المنشــأة اعتبــ

  .لإعلاĔا التالي اليومالعمال اعتباراً من  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  



 

٣٩ 
  

  ون عشر وال  سسادالفصل ال
  جدول المخالفات والجزاءات 

  :) مخالفات تتعلق بمواعيد العمل١( 
  

  ءالجزا
  م  نوع المخالفة   ) اليومي الأجرنسبة المحسومة هي نسبة من (ال 

  ل مرة أو   ʬني مرة  ʬلث مرة  رابع مرة 

  كتابي   إنذار  ٪٥  ٪١٠  ٪٢٠
ــد الحضــور للعمــل لغ ــة التــأخر عــن مواعي  أو إذندقيقــة دون  ١٥اي

  عمال آخرينألم يترتب على ذلك تعطيل  إذاعذر مقبول 
١/١  

  كتابي   إنذار  ٪١٥  ٪٢٥  ٪٥٠
ــة  لتــأخرا ــد الحضــور للعمــل لغاي  أون إذدقيقــة دون  ١٥عــن مواعي

  عمال آخرينأترتب على ذلك تعطيل  إذاعذر مقبول 
٢/ ١  

١٠  ٪١٥  ٪٢٥  ٪٥٠٪  
 ٣٠دقيقـة لغايـة  ١٥كثـر مـن التأخر عن مواعيـد الحضـور للعمـل أ

ــذر مقبــــل  أو إذندقيقــــة دون  ذلــــك تعطيــــل  علــــىلم يترتــــب  إذاعــ
  عمال آخرينأ

١/٣  

  ٪٢٥  ٪٥٠  ٪٧٥  يوم
 ٣٠دقيقـة لغايـة  ١٥التأخر عن مواعيـد الحضـور للعمـل أكثـر مـن 

عمـال أذلـك تعطيـل  علىترتب  إذاعذر مقبول   أو  إذندقيقة دون  
  آخرين

٤/ ١  

  ٪٢٥  ٪٥٠  ٪٧٥  يوم
 ٦٠دقيقــة لغايــة ٣٠ر عــن مواعيــد الحضــور للعمــل أكثــر مــن التــأخ

ــة دون  ــول  أو إذندقيقـ ــذر مقبـ ــب  إذاعـ ــىلم يترتـ ــل علـ ــك تعطيـ  ذلـ
  ل آخرينعماأ

١/٥  

 ٦٠دقيقـة لغايـة  ٣٠التأخر عن مواعيـد الحضـور للعمـل أكثـر مـن   ٪٣٠  ٪٥٠  يوم  يومان 
عمـال أذلـك تعطيـل  علىترتب  إذاعذر مقبول   أو  إذندقيقة دون  

  آخرين
١/٦  

  التأخير  دقائقحسم  إلى ʪلإضافة

 إذنسـاعة دون  علـىتزيـد لمـدة التأخر عـن مواعيـد الحضـور للعمـل   كتابي   إنذار  يوم  يومان   ثلاثة أʮم
عمــال أذلــك تعطيــل  علــىلم يترتــب  أوعــذر مقبــول ســواء ترتــب  أو

  آخرين
١/٧  

ϵحسم أجر ساعات التأخر  إلىضافة لا  

  
  
  
  
  



 

٤٠ 
  

  ٪١٠  ٪٢٥  يوم
  إنذار
  كتابي

عـذر مقبــول بمــا  أو إذننصـراف قبــل الميعــاد دون لاا أوتـرك العمــل 
  دقيقة ١٥ يتجاوزلا 

١/٨  
ϵر مدة ترك العملسم أجح إلىضافة لا  

عـذر مقبــول بمــا  أو إذننصـراف قبــل الميعــاد دون إلا أوتـرك العمــل   ٪١٠  ٪٢٥  ٪٥٠  يوم
  دقيقة ١٥ يتجاوز

١/٩  
ϵعملحسم أجر مدة ترك ال إلىضافة لا  

  ٪١٠  ٪٢٥  يوم
  إنذار
  كتابي

بعــد انتهــاء مواعيــد العمــل  إليهــاالعــودة  أوالبقــاء في أمــاكن العمــل 
  مسبق إذندون  

١/١٠  

ة نلمــــدة يــــوم خــــلال الســــعــــذر مقبــــول  أوكتــــابي   إذنالغيــــاب دون   ان يوم  ثلاثة أʮم  أʮم  أربعة  أربعة أʮم 
  التعاقدية الواحدة

١/١١  
ϵالغياب حسم أجر مدة  إلىضافة لا  

الحرمان 
  أوالترقيات 
لمرة  العلاوات
  واحدة 

 إلى يــومين أʮممقبــول مــن  عــذر وأكتــابي   إذندون المتصــل الغيــاب   يومان   ثلاثة أʮم  أربعة أʮم 
  ة التعاقدية الواحدةنخلال السستة أʮم 

١/١٢  

ϵحسم أجر مدة الغياب  إلىضافة لا  
فصل من  
 الخدمة مع

لم  إذاالمكافأة 
مجموع  يتجاوز

  )٣٠الغياب (
  يوماً 

الحرمان من  
الترقيات  
 والعلاوات
  لمرة واحدة

  خمسة أʮم
أربعة  
  أʮم

ــابي  إذنالغيــاب المتصــل دون   إلىعــذر مقبــول مــن ســبعة أʮم  أو كت
  التعاقدية الواحدة السنةعشرة أʮم خلال 

١/١٣  

ϵحسم أجر مدة الغياب  إلىضافة لا  

-  

الخدمة فصل من 
لم  إذاأة المكاف مع

مجموع  يتجاوز
  يوماً  )٣٠الغياب (

الحرمان من  
الترقيات  

لمرة  والعلاوات
  واحدة 

خمسة 
عذر مقبـول مـن أحـد عشـر يومـا  أو كتابي  إذنالغياب المتصل دون    أʮم

  التعاقدية الواحدة السنةأربعة عشر يوماً خلال  إلى
١/١٤  

ϵحسم أجر مدة الغياب  إلىضافة لا  
كتــابي بعــد   إنــذارتعــويض علــى أن يســبقه  أو الفصـل دون مكافــأة

) مــن نظـــام ٨٠الغيــاب مــدة عشـــرة أʮم في نطــاق حكــم المـــادة (
  العمل

سبب مشروع مدة تزيد على خمسة عشـر ن  و د  عن العمل  الانقطاع
  التعاقدية الواحدة السنةمتصلة خلال 

١/١٥  

كتــابي بعــد   إنــذارتعــويض علــى أن يســبقه  أوالفصـل دون مكافــأة 
) مــن نظــام ٨٠أʮم في نطــاق حكــم المــادة ( يندة عشــر الغيــاب مــ

  العمل

دون سبب مشروع مدة تزيـد في مجموعهـا علـى   عن العمل  الانقطاع
  التعاقدية الواحدة السنةخلال  يوماً ثلاثين 

١/١٦  



 

٤١ 
  

  :) مخالفات تتعلق بتنظيم العمل٢(
  اليومي)  الأجرالجزاء (النسبة المحسومة هي نسبة من 

  م  نوع المخالفة 
  أول مرة   ʬني مرة  ʬلث مرة  ع مرة راب 

  ٢/١  التواجد دون مبرر في غير مكان العمل أثناء وقت الدوام  ٪١٠  ٪٢٥  ٪٥٠  يوم

  إنذار كتابي   ٪١٠  ٪١٥  ٪٢٥
 إذناستقبال زائرين مـن غـير عمـال المنشـأة في أمـاكن العمـل دون 

  الإدارةمن 
٢/ ٢  

  إنذار كتابي   ٪١٠  ٪١٥  ٪٢٥
ير المكـان المعـد لـه أو في غـير أوقـات في مكان العمـل أو غـ  الأكل
  الراحة

٢/٣  

  ٢/٤  النوم أثناء العمل  إنذار كتابي   ٪١٠  ٪٢٥  ٪٥٠
  ٢/٥  التي تستدعي يقظة مستمرة الاتنوم في الحال  ٪٥٠  يوم  يومان   ثلاثة أʮم

  ٢/٦  التسكع أو وجود العمال في غير محلهم أثناء ساعات العمل  ٪١٠  ٪٢٥  ٪٥٠  يوم
  ٢/٧  والانصرافالتلاعب في إثبات الحضور   ٪٢٥  ٪٥٠  يوم  يومان 

  ٪٢٥  ٪٥٠  يوم  يومان 
عـــــدم إطاعـــــة الأوامـــــر العاديـــــة الخاصـــــة ʪلعمـــــل أو عـــــدم تنفيـــــذ 

  الخاصة ʪلعمل والمعلقة في مكان ظاهر يماتالتعل
٢/٨  

  ٢/٩  ة ʪلعملالتحريض على مخالفة الأوامر والتعليمات الخطية الخاص  يومان   ثلاثة أʮم  خمسة أʮم  فصل مع المكافأة 

  يومان   ثلاثة أʮم  خمسة أʮم  فصل مع المكافأة 
التدخين في الأماكن المحظورة والمعلن عنهـا للمحافظـة علـى سـلامة 

  ل والمنشأةالعما
٢/١٠  

  يومان   ثلاثة أʮم  خمسة أʮم  فصل مع المكافأة 
في العمـل الـذي قـد ينشـأ عنـه ضـرر في صـحة   هـاونتالإهمال أو ال

  والأجهزة الأدواتأو في المواد أو العمال أو سلامتهم 
٢/١١  

  

  كتابي   إنذار  ٪١٠  ٪٢٥  ٪٥٠
ت ومعــدات وأدوات المنشــأة لأغــراض خاصــة دون لاآاســتعمال 

  نإذ
٢/١٢  

  ٪٥٠  يوم  يومان   ثلاثة أʮم
 أوتدخل العامل دون وجـه حـق في أي عمـل لـيس في اختصاصـه 

  إليهلم يعهد به 
٢/١٣  

  ٢/١٤  الدخول من غير المكان المخصص لذلك أوالخروج    كتابي   إنذار  ٪١٠  ٪١٥  ٪٢٥

  ٪٥٠  يوم  يومان   ثلاثة أʮم
م عـد أوعـدم العنايـة đـا  أوت وصـيانتها  الآلآهمال في تنظيـف  الإ

  đا من خلل عماالتبليغ 
٢/١٥  

  كتابي   إنذار  ٪٢٥  ٪٥٠  يوم
ــيانة واللـــــوازم  الإصـــــلاح عـــــدم وضـــــع أدوات  في  الأخـــــرىوالصـــ

  نتهاء من العمللااالمخصصة لها بعد  الأماكن
٢/١٦  

  ٪٢٠  ٪٥٠  يوم  يومان 
ــل  ــاكن العمـ ــائر المطبوعـــات في أمـ ــلات وسـ ــحف واĐـ ــراءة الصـ قـ

  اجبات الوظيفةمن و  خلال الدوام الرسمي دون مقتضى
٢/١٧  

  ٢/١٨  بلاغات إدارة المنشأة أوت إعلاʭإتلاف  أوتمزيق    يومان   ثلاثة أʮم  خمسة أʮم  فصل مع المكافأة 

  



 

٤٢ 
  

  العامل:لق بسلوك  ) مخالفات تتع٣(
  ) اليومي الأجر(النسبة المحسومة هي نسبة من الجزاء 

  م  نوع المخالفة 
  ل مرة أو   ʬني مرة  ʬلث مرة  رابع مرة 

  ٣/١  إحداث مشاغبات في محل العمل أوالتشاجر مع الزملاء   يوم  يومان   ثلاثة أʮم  أʮم خمسة
  ٣/٢  بسببه أوالعمل  أثناءأصيب  أنهعامل كذʪً إدعاء ال أوالتمارض   يوم  يومان   ثلاثة أʮم  خمسة أʮم

  يوم  يومان   ثلاثة أʮم  خمسة أʮم
 أويــة معالجمتنــاع عــن إجــراء الكشــف الطــبي عنــد طلــب طبيــب لاا

  العلاج  أثناءالطبية  التعليماترفض اتباع 
٣/٣  

  ٤/ ٣  الصحية المعلقة ϥمكنة العمل التعليماتمخالفة   ٪٥٠  يوم  يومان   خمسة أʮم
  ٣/٥  تإعلاʭلصق  أوالجدران  علىكتابة عبارة   كتابي   إنذار  ٪١٠  ٪٢٥  ٪٥٠

  ٣/٦  نصرافالإرفض التفتيش عند   ٪٢٥  ٪٥٠  يوم  يومان 
  ٣/٧  الجمعية إذننقود بدون  أوجمع إعاʭت   كتابي   ذارإن  ٪١٠  ٪٢٥  ٪٥٠

  يومان   ثلاثة أʮم  خمسة أʮم  فصل مع المكافأة 
Đالمواعيد المحددة دون فيعية معدم تسليم النقود المحصلة لحساب ا 

  تبرير مقبول
٣/٨  

  ٣/٩  ية وللسلامةللوقاالمقررة  والأجهزةعن ارتداء الملابس  الامتناع  كتابي   إنذار  يوم  يومان   خمسة أʮم

  تنبيه   كتابي   إنذار  يوم  يومان 
الملابــس بمــا يــؤثر علــى سمعــة  أوʪلمظهــر الشخصــي  الاهتمــامعــدم 

  ومظهر الجمعية
٣/١٠  

  ٣/١١  تعطيل العمل إلىالزملاء بما يؤدي  أوعلى الرؤساء  كذʪً   الإدعاء  كتابي   إنذار  ثلاثة أʮم  خمسة أʮم  كافأة فصل مع الم

  كتابي   إنذار  ثلاثة أʮم  سة أʮمخم  فأة فصل مع المكا
خـــلال  أووســـوء التعامـــل مـــع المســـتفيدين في محـــل العمـــل  الإســـاءة

  قات العملأو 
٣/١٢  

  ٣/١٣  غير مرضي أوالحصول على تقييم ضعيف   تنبيه   كتابي إنذار   المكافأة فصل مع 

  كتابي   إنذار  ثلاثة أʮم  خمسة أʮم  فصل مع المكافأة 
ــتخدام  ــير مهذبــــةأاسـ ــاظ غـ ــ أو لفـ ــد غـ ــة في البريـ  الإلكــــترونيير لائقـ

  الخاص ʪلجمعية
٣/١٤  

  ٣/١٥  دة النظامية لذلكخلال الم اليةعدم تصفية العهد الم  كتابي   إنذار  ثلاثة أʮم  خمسة أʮم  فصل مع المكافأة 

  
  

 ه ـ١٦/٢/١٤٤٤اعتمادها من مجلس الإدارة بتاريخ: تم 
  


